I TEHTAVAOSA

Téssd luetellut isdnnointitehtdvat ja niitd seuraava selitysosa muodostavat kokonaisuuden isdnnointitehtdvien sisdlt6a
madriteltdessd. Osa tehtdvistd méadritelladan tarkemmin selitysosassa.

1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT

Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot

11 Ta'oyhhon strategian laadinta kylla ei kiinted erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit

1.1.1 Hyvaksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta O O O [l

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit

1.1.2 Strategian laadinta yhdessé hallituksen kanssa O O 0O ]

1.1.3 Asukaskyselyt O O 0O ]
(0 I R B R
4 OO O 0O

1.2 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset

Kiintedédn palkkioon sisiltyvit tehtéavit

1.2.1 Kokousten valmistelu ja kokouskutsujen toimittaminen

1.2.2 Pédtosten tdytdntoonpano O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit

1.2.3 Kokouksiin osallistuminen O O O [l
(0 I R B R
(0 I R B R

(Korjaushankkeisiin liittyvat kokoukset, ks. kohta 3.5.)

1.3 Viestinta

Kiintedan palkkioon sisiltyvit tehtavat

1.3.1 Normaaliin hallintoon liittyvat‘asakas- ja asukastiedotteet O O 0O ]

1.3.2 Viestintd dkillisissd poikkeustilanteissa O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtiavit

1.3.3 Viestintdsuunnitelman laatiminen O O 0O ]

1.3.4 Tiedottaminen korjaushankkeesta O O 0O ]
(0 I R B R
(0 I R B R

1.4 Kiinteiston sopimusasiat

Kiintedédn palkkioon sisiltyvit tehtdvit

1.4.1 Sopimusten valvonta O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtiavit

1.4.2 Sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen O O 0O ]

1.4.3 Sopimusriidat ja niiden jatkotoimet O O 0O ]
(0 I R B R
(0 I R B R

(Kiinteistonhoitosopimukset, ks. kohta 3.2.)
(Korjaushankkeisiin liittyvét sopimukset, ks. kohta 3.5.)



Sis. sop. Palkkioperuste Lisétiedot
1.5 Tietosuoja-, turvallisuus- ja vakuutusasiat kylla el kiinted erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtéaviit

1.5.1 Tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tdyttdminen O O 0O ]

1.5.2 Palo- ja pelastusmaéérédysten valvominen O O 0O ]

1.5.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jédrjestdminen O 0o O o

1.5.4 Vakuutusyhtioille tehtdvistd ilmoituksista huolehtiminen O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit

1.5.5 Pelastussuunnitelman laatiminen O O 0O ]

1.5.6 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen O O O O
oo o o
oo o o

1.6 Kiinteiston tyontekijoiden tydsuhdeasioiden hoitaminen ja esimiestehtavat

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

1.6.1 Tyosopimuksen tekeminen ja esimiestehtdvit O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit

1.6.2 Tyosopimuksen tekemiseen liittyvit erityistehtdvét B O O O

1.6.3 Tyosuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen O 0o O o
oo o o
(I I N N

1.7 limoitusvelvollisuudet

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtéaviit

1.7.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jdttdminen

1.7.2 Tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaiset tehtédvat O O 0O ]

1.7.3 Tulorekisterin mukaiset ilmoitukset O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.7.4 Rakentamiseen liittyvad tiedonantovelvollisuug viranomaisille O O O O
oo o o
(I I N N

1.8 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtéaviit
1.8.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien sdilyttdmisestd huolehtiminen

1.8.2 Osakeluettelon yllédpito ja osakekirjoihin liittyvét tehtdvat

1.8.3 Lunastusmenettelyyn liittyvéit toimenpiteet

1.8.4 Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen

1.8.5 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

1.8.6 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tédllaisen toimeksiannon
tekeminen
1.8.7 Huomautukset ja varoitukset asukkaille ja osakkaille

OO0 oooood
OO0 oooood
OO0 oooood
OO0 oooood

1.8.8 Irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen sekd mah-
dollisten jatkotoimenpiteiden kdynnistiminen hddto- ja hallintaanottotilanteissa

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
1.8.9 Isdnnoitsijantodistuksen laatiminen

OO
OO
OO
OO

1.8.10 Taloyhtion osakeluettelotietojen ylldpidon siirto sdhkoiseen osakehuo-
neistorekisteriin



Sis. sop. Palkkioperuste Lisatiedot
kylld ei kiinted erillisp. liite nro.

1.8.11 Yhtiojdrjestysmuutosten tekeminen

1.8.12 Panttikirjojen hakeminen

1.8.13 Kiinteistonmuodostamis- tms. toimenpiteisiin osallistuminen
1.8.14 Rasitesopimusten laatiminen ja rekisteréinnistd huolehtiminen
1.8.15 Aloitteiden, anomusten ja reklamaatioiden tekeminen

1.8.16 Vuokranvilitystehtdvien hoitaminen

1.8.17 Hdddon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteet

1.8.18 Tupakointikieltoprosessin edellyttdmat tehtdvat

OO0 oooooogo
OO0 oooooogo
OO0 oooooogo
OO0 oooooogo

2 KIINTEISTON TALOUSHALLINTOON LITTYVAT TEHTAVAT

2.1 Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu

Kiintedédn palkkioon sisiltyvit tehtéavit

2.1.1 Talousarvion laatiminen ja sen mukaisten eri perusteilla perittdvien vastik- S0 [ [ [
keiden suuruuden méédrittdminen, talousarvion toteutumisen seuraaminen seké

raportointi hallitukselle

2.1.2 Maksuvalmiudesta ja kassavarojen riittdvyydestd huolehtiminen I O O [l

2.1.3 Huolehtiminen, ettei taloyhtitlle synny verotettavaa tuloa (huom! normaa-

lista toiminnasta poikkeavat tilanteet, kuten tontin tai huoneiston anyyntiggkési-

tellddn erikseen)

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

2.1.4 Pitkédn aikavélin talous- ja rahoitussuunnitelman lagtiminen ja‘sen toteutu- [] [] [ [l

misen seuraaminen sekd raportointi hallitukselle

2.1.5 Suurten hankkeiden rahoitussuunnitelman tekeminen O O 0O ]
0 o o 0O
0 o o 0O

2.2 Rahaliikenne

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtéavat

2.2.1 Laskujen hyviksyminen ja maksaminen

2.2.2 Lainatarjousten pyytdminen ja lainoihin liittyvédn rahaliikenteen hoitami-
nen sekd lainan nostaminen

2.2.3 Vastike-, vuokra- ja kdyttokorvaussuoritusten laskuttaminen, maksuliiken-
teen jdrjestdminen ja virheellisistd tai puuttuvista suorituksista muistuttaminen
2.2.4 Padomavastikkeiden méarittdiminen

2.2.5 Palkkioiden sekd niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

oono o oo
oono o oo
oono o oo
oono o oo

2.2.6 Palkkojen sekd niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtiavit

2.2.7 Arava- ja hitas-lunastushintalaskelmien laatiminen O O O [l
2.2.8 Arvonlisdveron laskeminen ja tilittdiminen arvonlisdverovelvollisille osak- [ [] [ [l
kaille tai vuokralaisille kohteessa, joka on osittain hakeutunut arvonlisdverovel-

volliseksi

2.2.9 Energian arvonlisdverolaskelman laatiminen pyynndstd arvonlisdverovel- [] [] [ ]
vollisille osakkaille tai vuokralaisille

2.2.10 Huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman tekeminen pyydettdessd O O 0O ]
2.2.11 Maksukehotuksista ja perintdtoimista huolehtiminen sekd saatavien val- [] [] [ ]

vominen



Sis. sop. Palkkioperuste Lisétiedot
kyllda ei kiintea erillisp. liite nro.

2.2.12 Huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi-, sihko- ja lampolasku- [ [ [ ]
tus
2.2.13 Erikseen sovittujen kédyttokorvausten laskutus

oo o
oo o
oo o
oo o

2.3 Kirjanpito ja tilinpaatos

Kiintedan palkkioon sisiltyviit tehtévit

2.3.1 Kirjanpito

2.3.2 Tilinpaatosehdotuksen ja tilinpédédtdksen laatiminen

2.3.3 Valitilinpd4toksen laatiminen isdnndintisopimuksen pééttyessd kesken
tilikautta
2.3.4 Tilintarkastuksen ja/tai toiminnantarkastuksen jédrjestaminen

2.3.5 Viranomaisille tehtdvien ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen

ooo ogo
ooo ogo
ooo ogo
ooo ogo

2.3.6 Verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit

2.3.7 Valitilinpéatosten laatiminen muulloin kuin isdnnéintisopimuksen paét- [T 41 [ [l
tyesséd kesken tilikautta
0 o o 0O
0 o o 0O

3 KIINTEISTON YLLAPITO JA KORJAAMINEN

3.1 Yllapitotaso ja huoltokirja

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

3.1.1 Ylldpidon laadullisen tavoitetason médrittaminen yhteistyossd hallituksen [] [ [ ]
kanssa

3.1.2 Huoltokirjan teettdmisestd, pdivittamisestd ja kdyttdmisestd huolehtiminen [ [ [ [

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtidvat

3.1.3 Huoltokirjan tekeminen ja péivittdminen O 0o 0o o
oo o o
oo o o

3.2 Kiinteistonpidon jarjestaminen

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

3.2.1 Kiinteisténhoidon toteutumisesta huolehtiminen

3.2.2 Kiinteistonhoidon palvelukuvausten (”tehtdvéluetteloiden”) laatimisesta ja
ajantasaisuudesta huolehtiminen

3.2.3 Erikoislaitehuoltojen jarjestdiminen

3.2.4 Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta yhteistyossd hallituksen kanssa
3.2.5 Kulutustavoite- ja seurantatietoihin perustuvien toimenpiteiden kdynnista-
minen ja ohjaus

3.2.6 Huoneistokohtaisten kulutusmittareiden luennan jérjestdminen

O oo oo
O oo oo
O oo oo
O oo oo

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
3.2.7 Kiinteistonhoidon sopimusohjelman laatiminen

OO
OO
OO
OO

3.2.8 Kiinteistonhoidon palvelukuvausten laatiminen ja pdivittdminen





